§ilii%

BGF

BANCO GUBERNAMENTAL DE FOMENTO PARA PUERTO RICO

3/2000

PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto:

AUXILIAR DE CUENTAS DE DEPOSITOS

Niimero de Puesto 0612

| Categoria: Unionado

[ Escala: 4

'Propésm) del Puesto Reahza transaccmnes y trémltes correspondlentes al 1nterca.mb10 de cheques con otros bancos -
Realiza labores generales de oficina. Atiende llamadas telefénicas, archiva, preparar y mantiene al dia récords y archivos.
Reporta al Supervisor de Operaciones de la Seccidn de Estados de Cuentas.

Resu]tadgs T e e T

“Mediantc las siguicnies fareas

Recibir y cotejar los cheques devueltos a través del
intercambio con otros bancos comerciales.

Cuadrar hojas de devoluciones con el total de cheques
recibidos devueltos por cada banco.

Organizar y clasificar los cheques devueltos de
acuerdo con las categorfas establecidas,

Entrar al sistema mecanizado la informacién
relacionada con los cheques devueltos en el proceso
de intercambio de cheques con otros bancos. Enviar a
1os clientes los cheques devueltos.

Verificar y cotejar contra las hojas de depdsitos
aquellos cheques que no tienen clara la colecturia que
los remite.,

Entrar a la computadora informacién sobre los
cheques. Asegurarse de que las cantidades entradas
concuerden con las anotas en la hoja de cheques
devueltos y la del intercambio diario.

Retratar los cheques que serdn devueltos a los
clientes.

Distribuir informes y otros documentos, segiin
corresponda,

Mantener organizado diversos archivos.

Asegurarse de que los equipos de la oficina estén en
buenas condiciones y con el material necesario para
sut uso. Mantener en un fugar accesible y adecuado el
material para dicho dichos equipos.

Fotocopiar documentos.

Recibir, generar y canalizar llamadas telefdnicas,

Realizar otras labores afines, que le sean requeridas.

Preparacién Académica y Experiencia: Graduacion de escuela superior. Curso comercial o asignaturas en teneduria de
libros o contabilidad. Un afio de experiencia en trabajo de oficina con labores de archivo y uso de sistemas de

informacién computarizados.

Competencias Claves

Prioridad Nivel de Destreza

Cdmputos matemiticos sencillos

Procedimientos y practicas modemas de oficina

Técnicas modernas de archivo

Deteccion de errores con rapidez y exactitud

Trabajo en equipo

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés,

Destreza en el uso de aplicaciones de computadoras, tales
como Word y Excel.
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AUXILIAR DE CUENTAS DE DEPOSITOS
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Puesto: 0612

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplica) Del 34 al 66% ~ sentado, visidén cercana y manipulacion
tictil  Menos del 15% - Parado, caminando, hablando, escuchando, manipulacién con las manos y leyendo

Aprobade por:

Bl o

José L. Ramirez Carlos Saavefira
Supervisor Director

Presidente 7. 751, #e
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